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LES PRE-REQUIS

1. Paramétrage de I’ordinateur

v Configuration Minimale de I’ordinateur, poste client de I’application

Caractéristiques : Minimum Pentium 2

De préférence Pentium 3
Mémoire : Minimum 64 Méga de RAM
Systeme d’Exploitation : XP ou Windows 98

v" Navigateur a utiliser, au choix :

v Logiciel
obligatoirement

Mozilla Firefox
Version minimum 1.0

Ou Mozilla 1.6

présent sur le poste

Internet Explorer

AdobgAgrohat Rgader

® Version 6 pour Win98
Avec MAJ 6.0.2 recommandée

® Version 7 pour XP
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2. Environnement SCONET

RAPPEL :

v" Micros connectés au réseau en Zone Agriates

v Accés ADSL Haut Débit
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3. Exemple de Documents Préparatoires

Avant d’ouvrir I’application, il est nécessaire d’apporter une réflexion sur les différents motifs, justificatifs et
actions que vous allez utiliser dans votre gestion et votre suivi des absences dans Sconet-Absences.

Vous allez devoir saisir dans cette application un certain nombre de données, de parametres, qui seront utilisés
tout au long de 1’année par tous les utilisateurs du logiciel dans I’établissement.

Il est donc important de bien préparer votre saisie et pour ce faire, des « fiches préparatoires » vous sont
proposées dans les pages suivantes de ce manuel.

Leur emploi n’est absolument pas obligatoire mais simplement fortement conseillée lors d’une premiere
utilisation du logiciel Sconet-Absences.

Dans ces tableaux, les exemples sont donnés a titre indicatif et ne sont pas exhaustifs. Des lignes sont
également laissées a votre disposition afin d’écrire vos propres libellés.
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Sous-Motifs : Fiche De Préparation

Pour la Création et la Saisie

Toute création de sous-motifs doit étre rattachée a un motif générique (en bleu)

Pour plus de lisibilité, il est conseillé de saisir les sous-motifs en lettres minuscules

Absent en cours mais présent dans I’établissement

Infirmerie

Permanence

Bureau du Principal

Bureau de I’Adjoint

Bureau du CPE

Rendez-vous COP

Retard non accepté

TIG

Départ EPS manqué

Exclusion internée

Raisons de santé

Hospitalisation

Evacuation SAMU, pompiers

Rendez-vous médical

Dispense de la famille

Certificat médical

Malade

Départ infirmerie

Raisons personnelles

Départ anticipé en vacances

Retour tardif de vacances

Panne de réveil

Raisons familiales

Fétes religieuses
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| Déces

Rendez-vous extérieur

Rendez-vous éducateur

Décharge de responsabilité

Compétition sportive

Recherche de stage

Problemes d’emploi du temps

Confusion Semaine A / semaine B

Problemes de Transports

Aucun Motif
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MODELES DE DOCUMENTS

Fiche De Préparation pour la Création et la Saisie

Les modeéles seront tous rattachés a une action de type « Courrier »

Libellé Nom de la lettre
Avis d’absence Avis_Abs

Lettre de Rappel Lettre_Rappel
Exclusion de cours Lettre_Exclusion
Convocation des parents Convoc_parents
Convocation de 1’éleve Convoc_elev

Modeles de lettres pré-existant dans 1’application SCONET

I Gestion des modéles de document .
Nom du modéle Modifier Dupliquer Supprimer
Demande Justificatif » » r
Demande Justificatif - Rappel 3 3 I
Bunition » » [
Synthése Exemple » » r
Ajouter modéles prédéfinis " Ajouter un modéle Supprimer les mod&les sélectionnés
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Objet : Demande de justificatif

Madame, Monsieur,

J'ai e devoir de vous informer que Paul Dupont éléve de |a classe de GemeA, a été inscrit absent
du :01-12-2005 a 09:00 au 01-12-2005 & 15:00.

Je vous prie de hien vouloir me faire connaitre le motif de son absence.

Je vous rappelle que toute absence d'un &léve doit étre justifiée le jour méme soit par téléphone,
soit par ecrit soit par fax.

Mon égquipe et moi méme restons a votre disposition pour toutes informations complémentaires.
Velillez agréer Madame, Monsieur, 'expression de mes salutations distinguées.

Signature ;

Prigre de renvoyer par retour courrier le présent avis signé
Eléve : Paul Dupant

Absence(s) - Du 01-12-2005 a 09:00 au 01-12-2005 & 15:00
Moif

Mom du responsahle (M. Jean Dupont

Signature du responsahle
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Objet : Demande de justificatif (rappel)

Madame, Monsisur,

J'ai le devoir de vous informer que Paul Dupont &léve de |a classe de GemeA, a été inscrit absent
du - 01-12-2005 4 09:00 au 01-12-2005 3 15:00.

A e jour cette ou ces absence(s) restent non justifiées. Je vous prie de bien vouloir me fournir par

retour le mofiif de son absence.Je vous rappelle que :
. Votre enfant a pour devoir d'assister a tous les cours comme I'y ohlige la loi et le
reglement de notre établissement ;
. Toute absence doit étre justifiée dés le retour en cours ;
. Toute information communigquée par téléphone doit étre confirmée par écrit ;
. Sans justificatif de votre part, votre enfant peut se voir refuser l'accés en cours ou
étre mis en retenue.

Mon équipe et moi méme restons & votre dispaosition pour toutes informations complémentaires.
Veuillez agréer Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.

Signature :

Priére de renvoyer par retour courrier le présent avis signé
Eléve : Paul Dupont

Absence(s) - Du 01-12-2005 a 09:00 au 01-12-2005 & 15:00
Motif -

Mom du responsable : M. Jean Dupont

Qinnatura Ao raennneahle
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Objet : Punition

Madame, Monsigur,

J'ai e devoir de vous informer que Paul Dupent éléve de la classe de Gemed, doit venir effectuer
un travail scolaire : du : 01-12-2005 a 09:00 au 01-12-2005 & 15:00.
Motif . maladie

Ce document signé des responsahles de 'éléve devra étre transmis 3 'étahlissement sous 48
heures aprés réception.

Veuillez agréer Madame, Monsieur, 'expression de mes salutations distinguées.

Signature :

Priére de renvoyer par retour courrier le présent avis signé y compris pour les éléves
majeurs:

Eléve : Paul Dupont

Punitions - Retenue du 01-12-2005 4 09:00 au 01-12-2005 & 15:00

Motif - maladie

MNom du responsable © M. Jean Dupont

Signature du responsable

Modeéle de Syntheése de courrier
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Objet : Demande de justificatif

Madame, Monsieur,

J'ai le devair de vous infarmer que Paul Dupont 12ve de |a classe de Samed, a été inscrit absent
du 0112/2008 & 15:00 au 01M12/2006 4 16:00.

du 01/12/08 08:00 au 01/12/06 10:00

du 01/12/08 14:00 au 0112/08 18:00

Je vous prig de bign vouloir me faire connaitre l& motif de son absence.

Je vous rappelle que toute absence d'un &léve doit &tre justifige |2 jour méme soit par téléphone,
soit par &erit soit par fax.

Mon &quips et moi mé&me restons & votre digposition pour toutes informations complémentairss.
Veuillez agréer Madame, Monsiaur, 'sxpression de mes salutations distinguges.

Signature :

Frigre de renvoyer par retour courrier le présent avis signe
Elgve : Faul Dupont

Abgenca(s) : Du01M12/2006 4 15:00 au 01/12/2006 & 16:00
du 01/12/08 08:00 au 0112/08 10:00

du 01/12/08 14:00 au 01/12/08 16:00

Iotif :
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ACTIONS : Fiche De Préparation
Pour la Création et la Saisie

Paramétrer les modeles de documents AVANT les actions : 1’action « courrier » devant étre obligatoirement
rattachée a un modele de document.

Pour plus de lisibilité, il est conseillé de saisir les actions en lettres minuscules.

carnet

Libellé court Libellé long Délai de | Traitement pour  Sconet- | Modele de
Réponse | Absences document

APPEL Appel téléphonique Appel téléphonique manuel

Observation Observation notée dans le Carnet de Correspondance

Avis d’absence Absence constatée Courrier Lettre_absence

Lettre de Rappel Lettre de relance aux Courrier Lettre_rappel
parents

Exclusion de cours Exclusion de cours Courrier Lettre_exclusion

Convocation Convocation des Responsables recus Convoc_responsabl

responsables responsables e

JUSTIFICATIES : Fiche De Préparation

Pour la Création et la Saisie
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Pour plus de lisibilité, il est conseillé de saisir les justificatifs en lettres minuscules

Libellé court Libellé long

Aucun Aucun

Carnet Carnet de Correspondance
Certificat médical Certificat médical

Lettre Lettre du responsable 1égal
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LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DANS

SCONET ABSENCES

1. Connexion au travers de ’annuaire académique

A T’aide de votre navigateur (Internet Explorer ou Mozilla Firefox), connectez-vous avec 1’adresse donnée par

votre CRIA : http:<nom de la machine académique>/arenb

\

minisfare
Education
nationale
enselgnement
supErigur
recherche

Education Nationale - Formulaire d

pIV-00 @ woud.id uou
: 9jdwaxa

B8 = Identifiant requis

pedwafpmiosd
JrIagessou e[ op assed ap jowt

Vous tentez daccéder a une ressource protégée

Identifiant: [

Mot de passe: |
Vaider £

Sl vous plait, identifiez vaus en entrant votre identifiant et votre mumw/\

19 SJUBLTIUIPI S I9AR INIUIPL, S

_

Powered by ClearTrust”

n
En cas de probleme et pour plus d’information sur cette identification, prenez contact avec le chef

d’établissement.

2. Bienvenue sur le Portail des applications

Utilisateurs ayant TOUS les droits sur TOUTES les
applications :

e e W

< )

Bienvenue

APPLICATIONS SCONET

Acces Nomenclature

Acces Donnees Communes

Acces Base Eleve - mode normal

Acces Base Eleve - mode consultation

Acces Base Eleves - mode administration GEP

application de delegation

application de delegation

Application STS
Mise a jour
Caonsultation

Application SCONET GFE

acces GFE

Application SCONET Bourse des colleges

Acces Bourse des colleges

Aide a la Saisie des Indemnites en Etablissement
ASIE Etablissement

Sconet Absences
Accueil

Le portail affiche les différentes
applications installées, en fonction des
droits de ’utilisateur que le chef

d’Atahliccement anra nré-défini

Utilisateurs ayant les droits uniquement sur

I’application ABSENCES :

EE e SR

Bienvenue

Sconet Absences

Accueil

Diffusion Nationale Toulouse Juillet 2009
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1. Accéder a Uapplication « Données Communes » au travers du portail

Contacter le chef d’établissement ou la secrétaire si vous n’avez pas acces a cette application, afin de vérifier
ensemble les dates des calendriers (vacances scolaires, jours fériés, etc.) comme ci-dessous.

2. Vérifier les dates des vacances et jours férié.
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T Calendrier
Accueil Aide Suide Edition Qual de neuf

IE Calendrier
Le calendrier permet de gérer ;

| Calendrier

“Année scolaire . . .
les dates de rentrée et de sortie des éléves et des professeurs

: . les dates des vacances scolaires
L Autres périodes de les dates des autres périndes de fermeture
fermeture les daWsg des jours fériés

i+ Jours fériés

“» Wacances scolaires

Paramétres
Q&néraux

FPérindes
pédagogigues

Gestion Financiére
El&ve

ﬁndrier, ainsi que les périodes pédagogiques dé@

ici permettront :
d’encadrer la saisie des absences

de faire correspondre les périodes trimestrielles ou
semestrielles de la saisie des notes, avec celles de la saisie

des absences des €leves. /

Diffusion Nationale SCONET Juillet 2009 23 sur 102




LEs
MANI
PULA
TIONS
CHRO
NOLO
GIQU
ES
DANS

SC
ON
ET

CES

Diffusion Nationale SCONET Juillet 2009 24 sur 102




o

LEs
MANI
PULA
TIONS
CHRO
NOLO
GIQU
ES
DANS
SC
ON
ET
ABS
EN
CES

Diffusion Nationale SCONET

Juillet 2009

25 sur 102




o

LEs
MANI
PULA
TIONS
CHRO
NOLO
GIQU
ES
DANS

SC
ON
ET
ABS
EN
CES

1. ACCEDER a lUapplication « Absences » au travers du portail

. B e S . : :
~ Cliquer sur le lien Accueil au-

r o dessous de Sconet Absences
Bienvenue o B B

Sconet Absences

Accueil

4. PARAMETRER application avec une grande réflexion préalable
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NUIHI o SCONET ABSENCES (ANNEE 2007-2008

Techerche Accueill = Absences = Parametrages > Mohfs

Imprimer Quoi de neuf Informations Pratiques Quitter

Saisie et Modification

Suivi
Envoi aux familles
Statistiques

Docurnents

[sateie ot Madification |

isModéles de
document

iy Actians

L2 Justificatifs

s Cauleurs

>Groupes de divisions
‘> Horaires

sWaleurs par défaut
aModéles de bilans

“rFournizzeur de
Teruices

ImportExport

SCONET ABESEMCES ¥07.5.0.6

A Plus aucune modification ou suppression ne sera possible dés qu’un parametre aura été utilisé
pour une saisie d’absences. Cependant il sera toujours possible de rajouter des sous-motifs, actions,
justificatifs ou modeles.
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Si ’application a été utilisée I’année précédente :

En

septembre, lors de la premiere entrée dans 1’application, un message prévient l’utilisateur de valider

impérativement les horaires de 1’établissement. En effet, tous les parameétres étant basculés d’une année sur
I’autre, avant toute saisie et toute utilisation de 1’application, il convient de vérifier :

* les actions et motifs utilisés I’année précédente, et de supprimer les occurrences inutiles ou d’en créer de

nouvelles
e et surtout de valider la grille horaire de I’établissement et d’apporter éventuellement les changements
nécessaires (notamment entre 12 et 14heures)

[ =
i ScoNnET ABSeENCES (ANNEE 2008-2009)
o Accueil > Absences
ccuel nformations Pratiques
Saisie et Le paramétrage des horaires n'a pas encore été effectué sur votre &établissement,
Meodification c¢'est un pré-requis pour |'utilisation de I'application.
Paramétrer les horaires de votre établissement
LI
Envoi aux
Familles
Statistiques )
Bienvenue Dans Sconet Absences
Import/Export

A' Une fois la saisie des événements commencés, il ne sera plus possible de modifier la grille horaire.
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Diffusion Nationale SCONET Juillet 2009

Il conviendra alors de supprimer toute la saisie de tous les évenements pour pouvoir a nouveau modifier
cette grille.
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2.1LES
MOTIFS

Pour plus de facilité, avant de commencer la saisie dans I’application, se munir de la
« fiche de Préparation » page 6 qui aura été préalablement renseignée.

@ Pourquoi créer un « SOUS-MOTIF » >

Cette page permet, a partir d’un libellé générique™ :

v' d’ajouter OU de supprimer des motifs d’absences pour vos propres besoins, mais qui seront
toujours associés a un de ces libellés génériques*™,
v' de visualiser les motifs déja existants.

N

Les statistiques qui remonteront vers le ministére seront toujours comptabilisées a partir du libellé

générique®.

A, * Les libellés génériques sont au nombre de 8, non modifiables et ne pouvant pas étre
supprimés. Ils correspondent a une catégorie de motifs définis dans une nomenclature

ministérielle.

.1.2 Comment créer un «SOUS-MOTIF » >
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2 Gestion des motifs ~

Suivi e

T
Enwoi aux familles d'gvénsment

Absence,/Retard

Statistiques
Abzence/Retard

] t:

geamams Absence,/Retard
T Absence,/Retard
- Abszence/Retard
» Motifs Absence,/Retard
LsModiles de Abzence/Retard
docurment Absence/Retard
b Autions Absence/Retard
Absence,/Retard

Ls Justificatifs
. RetenuefExclusion
“» Couleurs

rGroupes de divisions

Libell& générique
Absent en cours / présent dans
I'établissement
Abzent en cours / prézent dans
I'érablissement
Aucun motif
Problémes d"emploi du temps
Problémes de transport
Raison de santé
Raizon de zanté
Raisons familialas
Raisons personnelles
Rendez-vous extérieur

Cliquer sur le bouton

Libell&

i Libell& long

ABS ETAB

tast test

AUCUN

EMP TEMPS

TRANSPORT

SANTE

hospitalisation hospitalization
FAMILLE

PERSOMMEL

R¥ EXT

retenue retenue

Modifier

T T T T FFNTYVET ¥ W

Vizible

Supprimer

O

O

Ajouter un sous motif |

Supprimer les motifs sélectionnes

v Les libellés génériques sont écrits EN GRAS.

v" Les autres libellés correspondent aux motifs créés par 1’établissement.

Diffusion Nationale SCONET
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C2.1.3 Motif « d’absence » ou de « retard » >

\ Vérifier attentivement de ne pas créer un motif identique qui serait déja rattaché a un autre libellé

générique. [PqI FUY  Iqe
112 o[ IQUSISUNY -[

| |~ '
Libellé abrage * |/
oMU

Libellé lang * | ) ad £y o1 msT0YD-7

T L
Tupe d'événermeant IAbSEﬂCE;"HETﬂFd V|
Libellé générique | Absent en cours mais présent dans |'&tablissement |
Visible Absent en cours mais présent depelidizblicoarant

yoeyer eIos
[1°9q1] 9 [onbne N

Jnow 3] 1S10YD-€

Froblémes d'emploi du temps
Froblémes de transport
Faisons de sante
Faisons familiales
Faisons personnelles
Fendez-vous extarieur

* Champs obligatoires

N
9[qesinn snid
JUOp BIS AU [T ¢ p 91 uy yuepbasseIedde u
[1.nb ‘0ouasqe aun p d1sres e[ 9p SI0[ J[qISIA sed 110s
au [1,nb uye Jpow un JAqryui,p Jowrad x1oyd o)

@ Motif de « retenue » ou « d’exclusion » >

Diffusion Nationale SCONET Juillet 2009 32 sur 102




LEs
MANI
PULA
TIONS
CHRO
NOLO
GIQU

ES

DANS

SC
ON
ET
ABS
EN
CES

Il n’existe aucun motif générique (aucune catégorie pré-définie) pour ce type d’événement.

 Pauduel  aqe
- < TIPQI 9] IYUS1ASURY-|
Libellé abrége *

Libellé lang *

Type d'événement | Retenue/Exclusion %
T <P 3d4A) o] yGHERET
Libellé générique

Visible

* Champs obligatoires

| valider | [ Annuter |

\

19 JOUW-SNOS [ J[QISIAUT NRIFEIY
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C2.1.5 Comment SUPPRIMER un SOUS-MOTIF >

A Rappel : Aucun motif générique ne peut étre supprimé

E Gestion des motifs .
Type d'événement Libellé générigue Libellé abrégé Libellé long Madifier Wisible Supprirner

Absence /Retard Absent en cours mais présent dans I'établissement ABS_EPLE » Oui

AbsencerRerard Absent en cours mals présent dans 'établissement INFIR Infirmerie » Cui
Absence/Retard Aucun motit AUCUN [ Oui

Absence/Retard Problémes d'emploi du temps MODIF_EDT » Oui

Absence /Retard Problémes de transport TRANSPORT » Oui

Absence/Retard Raisons de santé SANTE » Oui

Absence /Retard Raisons familiales FAMILLE 4 Oui

Absence/Retard Raisons personnelles PERSO » Ouj .
Absence/Retard Raisons personnelles REVEIL Panne de réueil »
Absence/Retard Rendez-vous extérieur RY_EXT 3 S
Retenue/Enclusion EXCLUSION Exclusion » F
Retenue/Exclusion RETEMUE Retenuz O

Ajouter un sous motif /{pprimer les motifs selectionnés

*1ns juenbr[d ud ‘vorssarddns e[ JUWIGUO) — ¢
" uonoq 9 Ins ydnbiH - ¢

sjrjow (S9[ no) 9 JourroIgwi
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Type d'événement

Absence/Retard
Absence/Retard

Absence/Retard
Absence/Retard
Absence/Retard
Absence/Retard
Absence/Retard
Absence/Retard
Absence/Retard
Absence/Retard

Retenue/Exclusion

Retenue/Exclusion

| Iz Gestion des motifs +

Libellé générique
Absent en cours mais présent dans I'atablissement
Absent en cours mais présent dans I'établissement
Aucun motif
Problémes d"emploi du temps
Problémes de transport
Raisons de santé
Raisons familiales
Raisons personnelles

Raisans personnelles

Rendez-uous extérieur

Libellé abrégé
ABS_EPLE

Libell& long

INFIR Infirmerie

AUCUN
MODIF_EDT
TRANSPORT
SANTE
FAMILLE
PERSOD

REWEIL Panne de réveil

Microsoft Internet Explorer

‘:;/ Confirmez-vaous la suppression ?

X

motif

Modifier

»

vy vTYvvTIETTrTTTTYT Vv

Wisible
Oui

Supprimer

Supprimer les motifs sélectionnés

Diffusion Nationale SCONET

Juillet 2009
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2.2LES MODELES de

DOCUMENTS Pour plus de facilité, avant de commencer la saisie dans
I’application, munissez-vous de modeles, propres a votre
gestion et a votre établissement, préparés a I’avance. (cf. fiche de préparation page 7)

@1 Pourquoi créer des « MODELES de DOCUMENT » >

La création de « modeles de document » permet de définir la forme et le contenu d’une lettre_type rattachée a une

action de type « courrier ».

On peut créer, ou modifier un (ou des) modeles, en insérant :

¢ Des champs, définissant des variables concernant un éleve (Nom, classe, absence, etc.)

% Unlogo

+« Un tableau
3 modeles de documents sont pré-renseignés dans 1’application Sconet. Il est possible de les modifier, de les
supprimer ou de créer ses propres modeles.(voir page 6 et 7)

ql Comment visualiser les « MODELES de DOCUMENT » existants )
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IE Gestion des modéles de document -

Suivi

Morm du rmodéle

Envaoi aux familles AVIS D'ABSEMCE

Statistiques

Docurnents

Cemande Justificatif
Demnande Justificatif - Rappel
LETTRE DE RAPPEL

Paramétrages LETTRE D'E RAPPEL Zéme

Ly Matifs Punition

rModéles de
document

Ly pctions
L Justificatifs

Modifier Dupliguer
» »
¥ 4
» »
» »
» 4
» »

SUpprimer

ooooogoo

[

Dans la colonne , cliquer sur I’icone de la ligne
concernée par le modele choisi.

ogé‘ selectionnes

v" Les libellés écrits EN MAJUSCULE correspondent au modele de document pré-renseignés.
v" Les autres libellés correspondent aux modeles créés par 1’établissement.

[Falice]

6 7 s | =

-

| [Taille]

F{NOM EPLE
LADE EPLE

Madame, Monsieur,

B 1
F{COMMIUIE EFLE
Tel : ${TEL._EFPLE
Fax : ${FAX EPLE}

.
-~
W= |
| — e ${DAT ouERy, =

A& l'attention de B{CTWVILITE DEST,
EDESTINATATRE}
E{ADR DEST

Objet : Demande de justificatif (rappel)

T'aile deveir de veus informer gus B{ELEVE} éléve de la classe de B{DIVISIONY . a
eté inscrit absent du F{DER EWVT} au ${FOJT EWVT}

1’annlicatinn

—4€— | Cet écran va apparaitre et va

permettre de visualiser et de
modifier si nécessaire, les
lettres prédéfinies dans

A ce jour cotte ou ces absence(s) restent non justifises. Js wous pric ds bisn vouleir me
fournir par reteur le metif de son absence.Je vous rappelle que

- votre enfant a pour deveir d'assister 4 tous les cours comme I'y oblige la

loietler
<

Harm du modale * :

de notre

|Demande Justificatif - Reppel

>

[ vander | Annuter

Diffusion Nationale SCONET
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223 Comment créer des « MODELES de DOCUMENT » >

Saisie et Madification | F2 Gestion des modéles de document ..

Mom du modéle Modifier Dupliquer Supprimer
plig PR
> » 0
— Cemande Justificatif » 3 O
Demande Justificatif - Rappel » 3 O
LETTRE DE RARPPEL » 4 O
LETTRE DE RAPPEL 2éme » 4 O
Ls M otifs Punition » » O
i Modéles de
document Ajouter modéles prédéfinis || Ajouter un modéle || Supprimer les modeéles sélectionnés

by Actions
b Justificatifs

1- Deux facons de créer un modele :

Ajouter un nouveau modele, cliquer sur le bouton .

Ajouter un modeéle a partir d’un modele existant, cliquer sur I’icone dans la
colonne « Dupliquer » pour dupliquer le modele existant, puis modifier-le.

Informations sur la sécurité

rir“l Cette page contient des &léments sécunisés et non

?. séoUisds.

Souhaitez-vous afficher les Eléments non
sECUNzes 7

[ Qi l ’ ok ] ’ Plus d'infog
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A la question

Diffusion Nationale SCONET

Juillet 2009
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2.2.3.1 Présentation de ’écran

| [Falice] v | [Taille] |

67 58|= =0 = X

Morm du
Valider Annuler

modéle
54
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& | Sert a visualiser I’ensemble
de la lettre au fur et & mesure
de la saisie.

& | Permet de saisir le texte
contenu dans la lettre.

A Un modele créé avec « Internet Explorer » e ne devra pas étre modifié avec le

navigateur « FireFox » @ sous peine de voir des modifications non prises en compte.
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2.2.3.2 Comment insérer un « LOGO »

[ [Taitie] ~

| O |k | X

| (Palice]

m
|«
il
]

G 7 S |

Gestion des Images

Cliquer sur I’icone :

I

Valider

Annuiler

Mom du maodale * ;

Cet écran apparait et va permettre :

Diffusion Nationale SCONET

Juillet 2009
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‘7[P0I|ce] v

& 1 8|

[ [Taitie] ~|

| 5 G| ok | X

Morn du rmodéle * :

B Gestion des images pour, le courrier - Wcrosoft ... EJ@ _|

2 Ajout d'une image

Maom en local de image :
|CParcourif ]

I \ Ajouter Mimage

<44

Supprimer

Supprimer les images

Iz Sélection d'une image a insérer

Image Marm

De chercher sur votre disque
dur une image existante

Puis d’insérer cette image
sélectionnée

De sélectionner une
image déja existante
dans Sconet Absences.

De supprimer des images
déja existantes dans Sconet-
Absences.

| Valider [T Annuter ]

Diffusion Nationale SCONET

Juillet 2009
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2.2.3.3 Comment insérer un « CHAMP »

Un champ est une variable pré-programmée, qui pourra €tre utilisée et positionnée n’importe ol dans la page. La
valeur réelle du champ apparaitra lors de la visualisation et lors de 1’édition des courriers.

| [Taille] ~
= |0 @ k] X

[Falice]

W<

G 7 8 | =

Cliquer sur I’icone :

Valider | Annuler

Mo du medale * : [

Cet écran apparait et va permettre :
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| [Palice] | [Taile] |
G 7 == == |O By | (I

M Gestion des champs pour le courrier - Micro... ['_ ||'|:I
= Sélection d'un champ a insérer
${0ATE DU JOURT Crate S
£{NOM EPLEY Mom g I'éesblizsemant
4{ADR EPLEY Agfesze postale de I'établissement
$#{COMMUNE EPLEY} ommune de |'établissement
4{TEL EPLE} Téléphone de I'établizsement
E{Fax EPLEY Eau de |'établissement
$IMATL EPLEL Adresze mail de I'érablissement
F{HOR EPLEY Horsires d'suverture sdministratifs

e Mom du responsable de
#H MM RESP} I'établissement
SR EEEE] Zualité du responsable de
I'établissement
$fCIVILITE DESTY Civilité du destinataive du courrier
${CESTINATAIRE} Prénom et nom du destinataire
4{ADE DEST} Adresse postale du destinavsire
Horm du

modéle
[y

[E3]

D’insérer un (ou plusieurs) champs
présents dans la liste.

Exemple :
la date du jour, le nom de

I’établissement, etc.

]

| Walider I Annuler

Diffusion Nationale SCONET
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2.2.3.4 Comment insérer un « TABLEAU »

~ | maille] ~|
=== |0O|m wkl X

| (Police]

6 15 S | =

Ins?rer un tableau

Cliquer sur I’icone :

Mom du
I

madéale Walider | Annuler
e

Exemple d’utilisation : un tableau peut permettre de cadrer les informations a droite ou a gauche

Cet écran apparait et va permettre :

Diffusion Nationale SCONET
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| [Police]

po

| [Taille] ~|

G 7 8|

Mom du modale * ;

2} Inserer un tableau - Micro: t Inte... E“ilrg\

D’insérer un tableau en

définissant ses parametres

Lignes: 2 | Colonnes I@fl

Epaisseur bordure ‘jil pizels

[1Faire apparaitre la bordure a l'impression

[ Inserer |e tableau ][ Annuler ]

Valider [ Annurer

Diffusion Nationale SCONET
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C2.2.4 Comment « PREVISUALISER »

| [Taills] ~ |
== |0 ® kX

‘ [FPolice]

G 7 S |

Cliquer sur I’icone :

[~ Vander

Annuler

Horm du modéle * ;

Votre modele de courrier

] ’ 5!‘1‘91’\

s’affichera dans cette partie de

C2.2.5 Comment « ENREGISTRER »

Diffusion Nationale SCONET

Juillet 2009

48 sur 102




o

LEs
MANI
PULA
TIONS
CHRO
NOLO
GIQU
ES
DANS

SC
ON
ET
ABS
EN
CES

| [Police] | [Taille] |

=N AP

6 7 S8 |

[ pows 2104 1nod wou un Jisres -| ’ ans 1anbir) -z

Horn du modale * ¢ N | valider =T Annuler |

Ce nom va permettre de rattacher un type de lettre (lettre d’avertissement, convocation...) a une action.

2.2.5.1 Exemple
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| Police] | [Taille] +|

6 7 S |

E{IMCN EPLE
£ {ADR _EPLE}
[Tel: ${TEL EPLE

B{CIVILITE DEST} ${DESTINATATRE)

B{ADR EPLE}

, ne s'est pas

Mlerci de nous tenir informeés du motif de cette absence dans les meilleurs délais et de
bien woulotr la justifier par écnit sur le carnet de correspondance.

Weuillez croire, Madame, Monsieur, en l'assurance de ma considération.

[Le CFE

Mem du modale * ; Valider Annuler

Diffusion Nationale SCONET
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[Palice] frTaite] 7] r _—

¢ 7 s|l=e=== |0 WX
3{MNOM EPLE} Le S{DATE DU_JOUR}.
S{ADE_EFIE}
Tel:S{TEL_EPLE}
Fax:3{FAX EPIE}
A l'attention de S{CIVILITE_DEST}
S{DESTINATATRE}
S{ADR_DEST}
Objet : Demande de justificatif

Madame, Monsieur,

Taile devoir de vous informer que S{ELEVE} &léve dela classe de
S{DIVISION}. a été inscrit ahsent du : S{DEB_EVT?} an S{FIN_EVT}.

Je wous prie de bien vouloir me faire connaitre le motif de son absence.

Je wous rappelle que toute absence dun Eléve doit &tre justifide l2 jour méme
soit par téléphone, soit par écrit soit par fax.

Mon Equipe et moi méme restons a votre disposition pour toutes informations

1 AWSNUZ OF HARZTR)

e TRAIRE0OT,

Tl 0552851350
Fax:
A lmertion ce M. Dupant dean
17 roe Jean Moudln
HEas fpajon
Objst:  Demands de jusificatd

ez, Morgler.

Jalle devolr ce wous ddomer que Faul Duport &léwe de |2 dasse de Semed, 3848 Inscri absant
& ZIEI0S & 150020 DUIRIE0S & 1600,

e wous prd O Blen wod S rmee talne cornatte lemed o son absence.

Je oS rappele e Boune 2DSEN0E CUN e C0it B ST e & |Our MAME S0it Par tERnOne.

it par &t solt par o

ol mame resions

Bufes Bimatsns complmantalras

eudlez agreer Madame, Monslew, lexpoesion de mes saitadons dsinguées

Signaturs :

Friors e FeMTvoyer Dar K&0UT COUrtker b présant avis signé

St Fad

Fesamaals) : Du PUH2I008 & T80 a0 0RIES & 1600
[* R

I":bCes 2 petits traits, en dessous de 1'objet, correspondent au pliage pour une enveloppe a fenétre.

Chbjet : Demande de justificatif

Diffusion Nationale SCONET
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Taile devoir de vous informer que S{ETEVE} éléve dela classe de
S{DIVISION?, a été inserit absent du: 3{DEB_EVT?} au 3{FIN_EWVT}

Je vous ptie de bien vouloir me faire connaitre le motif de son absence.

Je vous rappelle que toute absence dun éléve doit 8tre justifiée le jour méme
soit par téléphone, soit par écrit soit par fax.

Mon équipe et moi méme restons a votre disposition pour toutes informations
complémentaires.

Veuillez agréer Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations
distinguées.

Signature :

Priére de renvoyer par retour courrier le présent avis signé
Eléve : S{ETEVE}

Absence(s) : Du S{DEE_EVT?} au S{FIN_EVT}

Motif :

Nom du responsable :3{CIVILITE_DEST?} S{DESTINATAIRE}

Signature du responsable

iR

= / [
lom

L”OdéIE]Demande Justificatif | Valider | Annuler

2l & gevelr da woies sty e Faul Dupat Sldue 52 |2 Jasse ot Gamel, 2848 Insari absom
0122006 2 15:00 2u 0122006 3 16:00.

e tuoits et i biien wourbir M faine aonaie lemod! de son absence.

de v I por mbme S0 piar sephone,

‘s0it par et 50t par
Mo doupe ef molmime nestons & wole clspes fon pour Boudes Indemalions complémentalres.
WieLilez ageer Marame, Mons ew, I'expresson oe mes saltadons dsingubes.

Signaturs :

Frié de MeMvaper BaT IS90Ur CourTkar ke réssnt avis signé
S - Faui Cupcrt

Abserass) DU 2005 3 15008 D2/006 3 16100
Mot -

o cu respongatie B Dupond Jean

Bgnatore cu responaatle
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K Gestion des modéles de document -

Marn du modéle Madifier Supprimer
abs = 1j ¥
Demande Justiﬂ:!if O
Demande Justificatif - Rappel O

[#]

Punition

Supprimer les modéles sélectionnés
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Outre le modele de courrier "synthese", il est également possible d’obtenir une synthese, dans un méme courrier,
des absences de la journée (absences perlées) ayant une méme action et un méme destinataire.

Ceci permet d'obtenir un document dans lequel on trouve par exemple :

J'ai le devoir de vous informer que Paul DUPONT éléve de la classe de 6EMEI, a été inscrit
absent du 30/01/2007 a 15:25 au 30/01/2007 a 16:20.

Du 30/0172007 a 13:20 au 30/01/2007 a 14:15

Du 30/01/2007 a 10:05 au 30/01/2007 a 11:00

Du 30/01/2007 a 08:00 au 30/01/2007 a 08:55

Cependant, afin d’obtenir ce résultat, il faut modifier le modele de document rattaché a 1'action : Il convient
d’insérer dans le document voulu, la balise ${SYNTHESE_COURRIER} comme indiqué dans I'écran ci-

dessous.
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Saicia ot Modification |

Er—

|| raitie] =]

B=@aloha

urn éri-

Contrats pourles
h n

T

Enwoi aux familles

|2 & X

G 7 8 |

Q.

_:JE@ Pz @LB".EP_LB} Ve

Statistiquas

he Web | 57

Cocurnents

Ohjet: Demande de justificatif

- Motifs

> Modéles de
document

s Actions

> Justificatifs

= Coulaurs

» Groupes de divisions
“*Horaires

= Fournisseur de
services

Irnpart/Expart

Iadame, Monsieur,

Taile devoir de vous informer que ${ELEVE} éléve de la classe de
B{DIVISIOL}, a été inscrit absent du: ${DEB EVT} au
B(FIN EVT

B{EYITHESE COURRIER}

Te woug prie de bien vouloir me faire connaitre le motif de son
absence.

I Pages

A Taliznticn 2 B Jean Dupert
47 ot Jean Mouln
51384 Ampalon

Objet:

Domands de Justitioaiit

wous Infoemar que Paul Dupant &isue dz 13 clazse de S2meA, a 814 Incord abeant
415:00 au 014 22005 & 15:00.

& wouz prie d bien waucir me faire connalire (s molH e son absence.

= Uz FappElE quE toube AbSEnZe SN e 401 417 St I= uT MoME SEEr teapnche,
26it par el 2ot par fax.

Le 200452007,

Juillet 2009
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2.2.6Comment supprimer des « MODELES de>

e DOCUMENT .

K Gestion des modéles de document -

Mom du modéle

abs = 1j

Demande Justificatif
Demande Justificatif - Rappel

Punition

Supprimer

Modifier

‘Juepuodsariod

S9[ suep juenbrpo us rowrddns

pouw sof

\/

SWEHQIOYOZ ‘

uojnoq 9 Jns dnbip) -7

JHNOTED]

Diffusion Nationale SCONET

Juillet 2009 56 sur 102




LEs
MANI
PULA
TIONS
CHRO
NOLO
GIQU

ES

DANS

SC
ON
ET
ABS
EN
CES

E= Gestion des modéles de document -

Mom du modéle

abs = 13

Dermande Justificatif
Demande Justificatif - Rappel

Funition

Madifier Supprimer
1)
' 0
I3 O
13 O
‘ Ajouter un modéle | ‘ Supprimer les modéles sélectionnés

Microsoft Internet Explorer @

_‘_?‘J Confirmez-vous la suppression 7

- Ins juenbrpo
uo uorssaxddns e[ JowLIuO)) -¢

/\ La suppression ou la modification d’un modeéle peut intervenir a
n’importe quel moment : la lettre qui lui sera rattachée pourra toujours
étre éditée tout au long de I’année, telle qu’elle aura été concue au départ.
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2-3 LES
ACTIONS

Pour plus de facilité, avant de commencer la saisie dans [’application, munissez-

vous des actions propres a votre gestion et a votre établissement, préparées a l’avance. (cf. fiche de préparation

page 8)

@ Pourquoi créer des « ACTIONS » >

Les « actions » correspondent a toutes les communications de I’établissement en direction de la famille
suite a une absence, a un retard, etc.

Aucune action n’est pré-définie dans 1’application : dans chaque établissement, chaque CPE doit créer ses
actions en fonction de ses besoins.

Toutes les actions définies, sont reconduites d'une année sur l'autre : une vérification et une ré-
actualisation est a effectuer lors de chaque début d'année scolaire.

Contrairement aux motifs, les actions sont communes aux « absences et retards » et aux « retenues et

exclusions ».

@ Comment créer des « ACTIONS » >
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a

=4

=

Saisie et Modification | I Gestion des actions -

; ST
A Libellé court 4w Libellé lang & Traiternent ? - Wiets dis Fefprms @ Maodifier Supprimer
ocurnent responsable avant
Lz LETTRE RAPFEL Courrier LETTRE DE RAPPEL 15 » O

Lz LETTRE DE RAPPEL 2éme Courtier LETTRE DE RAPPEL 2éms 20 » [}
LETTRE LETTRE ABSEMCE Courrier AVIS D'ABSEMCE 1o » [}
) Metifs | Ajouter une action | | Supprimer les actions selectionneées |
rModéles de

docurment
i Actions
Lx Justificatifs R
s Coulours Cliquer sur le bouton
“»@roupes de divisions
“+Horaires
“svaleurs par défaut
“»Modéles de bilans
L Fournisseur de

services

Il existe deux types d’action :
Les actions rattachées au traitement « courrier »
Les actions rattachées a tout traitement autre, ou différent de « courrier »
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@ Créer une action, NON RATTACHEE d « courrier »

>

IPqI Fue|  Iqe
1R 9] JUT1ASUNY -1

Libellé court *

/‘i/

Libellé long *

élai de réponse du responsable avant alerte *

i
[oum—

Traiternent

Modéle de document

Code Fournisseur de Service

* Champs= obligatoires

IAppeI telephonique manme
‘Appel téléphonigue m
Carnet de correspondance
Caomvocation eléve
Courrier

Enwvai de courriel

Enwvaoi de SMS
Fesponsables recus

—

anuel

Remarque :

VIS5 uULUS Tun
TIde S  IJI0AE jI0p
drqesuodsau 31 anb zowmso

snoa [anbnp mireesanof

9P daquuou I ouTASuUY -7

uonoe 91390
JIoyoeyiel Zo[noA Snoa [anbne
juduIdjIea) I IISIOY]) -

> L’application déclenchera une alerte si le justificatif n’est pas parvenu, (ou n’a pas été saisi ou

régularisé€) au bout de ce nombre de jours.

> Si vous ne souhaitez pas utiliser « le délai de réponse avant alerte », saisissez « 365 » jours.

@ Créer une action RATTACHEE Q « courrier » >

Diffusion Nationale SCONET

Juillet 2009
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Libellé court * |
|

Libellé lang *

D&lai de réponse du responzable avant alerte * | |J0ur(s]

Traitement |C|:|urrier V|

Modéle de document | abs »1j
Demande Justificatif
Demande Justificatif - Rappel

Funition ler | | Annuler

Code Fournisseur de Service

* Champs obligatoires

Remarque :
> Pour rattacher une action 2 un traitement de type « courrier », il faut avoir, au préalable, créer un
modéele de document.

> Si les modéles ont été créés (comme vu dans les pages précédentes), ils peuvent alors étre utilisés
immédiatement et reliés a une action et a un traitement particulier.
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2.3.5 Comment SUPPRIMER une « ACTION » >

UI22U0? (S)uonoe
(8)91 Jouuoigd|

F: Gestion des actions -

a + Libellé court = Libellé long o= Traitement + [élai de réponse avant alerte  Modifier Supprimer
APPEL Appel téléphoniqus Appel téléphenique manusl i 3 |
AVIS ABS Avis d'absence Courrier i » [F
RARPEL Lettre de rappel Courrier 1 »

Ajouter une action Supprimer les actions sélectionnées

uonoq J[ ans ydnbi) -7
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F: Gestion des actions -

A v Libellé court o w Libellé long & w Traitement » DéElai de réponse avant alerte  Modifier Supprimer
AFPEL Appel téléphonique Appel téléphonique manuel 1 13 |l
ANIS ARS Avis d'abzence Courrier 1 » |l
RAPPEL Lettre de rappel Courrier 1 »

Ajouter une action Supprimer les actions sélectionnées

Microsoft Internet Explorer [g‘

‘.:') Confirmez-vous la suppression 7

Nl

Ins juenbr1po U9
‘uorssarddns e[ Jowauo)) -¢
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2-4 LES
JUSTIFICATIFS

Pour plus de facilité, avant de commencer la saisie dans [’application,
munissez-vous des justificatifs propres a votre gestion et a votre établissement, préparés a I’avance. (cf. fiche de

préparation page 8)

@ Pourquoi créer des « JUSTIFICATIFS »>

Les justificatifs vont servir a préciser la nature des documents que la famille transmet a 1’établissement fournissant
une explication, un motif, a I’absence ou au retard constaté (mot dans le carnet, certificat médical ... )

2.4.2 Comment créer des « JUSTIFICATIFS » >
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I Gestion des justificatifs -

Suivi

A Libellé court
Envai aux familles ASE SOCIALE
— AUCUN
Statistiques CERT.MED
Docurnents CODE

Paramétrages

COMP.SPORTIVE
COMC.EXAMEN

Ly Motifs

o Modales de COMSORIENT.
docurnent CFE WIE SCoL.

L Actions DECES/OBS,

L Justificatifs DEM. DU LYCEE

L Couleurs

DEMARCHE ADM

L Groupes de divisions DER/RET WAC.

“yHaraires DISP.ER
i>Walaurs par défaut
»Modiéles de bilans

“»Fournisseur de
services

Import/Export

H

5 C.MED

* Libellé long
ASSISTAMTE SOCIALE
Aucun
CERTIFICAT MEDICAL

CODE DE LA ROUTE
COMPETITION SPORTIVE
COMCOURS EXAMEN
COMSEILLERE D'ORIEMTATICN
CPE WIE SCOLAIRE
DECES/OBSEQUES
DEMISSION DU LY CEE
DEMARCHE ADMIMISTRATIVE
DEPART/RETOUR WACANCES
DISPEMSE ERPS CERT.MEDICAL

Madifier
»

Supprimer

|

OoO0oOooooooo

Ajouter un justificatif

Supprimer les justificatifs selectionnés

1-Cliquer sur le bouton

Ajout d'un justificatif -

Libellé court *

Lib=ll&g lang *

* Champs obligatoires

" IPqdAue  iqe
[RqI[ 9f 1Judrosuay -7

Diffusion Nationale SCONET
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4.3 Comment SUPPRIMER un « JUSTIFICATIF »>

2 Gestion des justificatifs .

& Libellé court o w Libellg long Modifier Supprimer
AUCUN Aucun

CARNET Carnet de correspondance » [}
CERTIF.MED. Certificat médical » ]
LETTRE Lettre du responsable légal »
TELEPHOME appel téléphonique / 0

[ AewrsrumEs———T | Supprimer les justificatifs selectionnés

UpUULS I \/

INJ[ SISed SI[ JUBYDI0D U
(s)Jmeoymsnl
()91 Jouuoige| ‘

uonoq 9 Ins yanbi) -z
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E Gestion des justificatifs .

s Libellé court . Libellé lang Modifier Supprimer
Appel Resp Appel du Responsable » [F]
ALGUN Aucun » [F]
CARMET Carnet de correspondance » |l
CERTIF.MED. Certificat médical » |
TELERHOHNE appel téléphonique »

Ajouter un justificatif | Supprimer les justificatifs selectionnés

Hicrosoft Internet Exploren rg|

\:{d} Confirmez vous la suppression ?

Ins yuenbrpo uo ‘vorssarddns
?[ JRULIGUO)) -¢€
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2-5LES
COULEURS

2.5.1 Pourquoi gérer les « COULEURS » >

La palette de couleurs sera utilisée pour une visualisation plus graphique des différents évenements rattachés a un
éleve, sur une grille d’emploi du temps (affichage par semaine, par mois, etc.)

@ Comment modifier les « COULEURS » >
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I Gestion des couleurs -

| Saizie et Modification

| Suiui | Evénement Couleur Modification
Retard classéle) Retard classé(e) Modifier
| Docurnents | . =
Retard non classé(e] Retard hon classé(e) Modifier
“Madeles de Retenue classéle) Retenue classéfe) Modifier
docurnent
A —— Retenue non classéle) Retenue non classéle) Modifier

L2 Justificatifs

Yy Couleurs

“rGraupes de divisions  Stage

“rHoraires

isvialeurs par défaut Absence demi-pension non classdle]

“»Maodéles de bilans

“rFournisseur de
SeErvices

Enseignement

Sartie ou Mogage

Absence demi-penzion clazséfe)

Absence internat claszéle)
Absence internat non claszéle)

Signalement académique Signalement académique

ImporyExport

Cours
Pas Cours
Etablizssement ferme

Sélection des événements Sélection des éwknements

Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier

Cliquer sur le bouton en correspondance avec la couleur de 1’événement a

modifier.

Diffusion Nationale SCONET Juillet 2009
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Cet écran apparait :

E  Modification des couleurs - UIDUOD JYf
op pddey -1

Modification de I'événement : Absence classé(e)

[ LAV

e[ ans xanbr) - 7

NEREENEEEEE

IJIPOW INJ[NOD B[
JISI[enSIA

iziszez wotre couleur

5]
-
o

Ins anbi) p

L’écran avec les couleurs modifiées apparait :
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I Gestion des couleurs .

Evérernent
Abzence claszd(z)
Abzence non clazséle)
Retard claszéfe)
Retard non classélz)
Excluzion de cours
Excluzion établiszemeant
REetenue clazséle)
REetenue non clazséle)
Enseignement
Sortie ou voyage
Stage
Abzence demi-pension classéle)
Abzence demi-pension non classéle)
Abzence internat classéfe)
Abszence internat non classéfe)
Signalement académique
Cours
Pasz Cours
Etablizzement fermé

Sélection des événements

Diffusion Nationale SCONET

Caouleur

Retard classd(e)

Retenue classé(e)

Retenue non classé(e)

:
£

3
i
i
§
i
E

Juillet 2009

Madification
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
Modifier
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2-6 LES GROUPES DE
DIVISIONS

G6.1Pourquoi créer des « GROUPES de DIVISIONS »

l

Les divisions :

Elles sont créées dans Structures et Services (STS-Web), par le chef d’établissement ou I’adjoint, et
transmises automatiquement dans Sconet-Absences.
Aucune action ne peut étre faite sur les divisions. Si en cours d’année, des modifications ont lieu, elles
seront prises en compte automatiquement dans le module Absences. (pour plus de renseignements,
contacter le secrétariat ou le chef d’établissement).

Les groupes de divisions :

Ils sont créés dans I’application Absences en fonction des besoins des CPE.

Ce sont des regroupements de plusieurs classes (ou divisions) permettant de gérer un ensemble d’éleves,
dans le cadre par exemple, de la gestion d’une Vie Scolaire entre plusieurs CPE. (ou pour tout autre besoin
spécifique a I’établissement : exemple gestion par niveau).

Cette gestion par groupe de division est facultative, non obligatoire.

Apres création, les saisies, les modifications, et le suivi des absences pourront s’effectuer ensuite au travers
de ces groupes.

2.6.2 Comment créer des « GROUPES de DIVISIONS » >
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Saisie et Modification

Suivi
Envoi aux famillas
Statistiques

Docurnents

Paramé&trages
i» Motifs

irModélas de
docurnent

Lx pctions

ix Justificatifz

b Cauleurs

i Groupes de divisions
“»Horaires

“»valeurs par défaut
i»Modélas de bilans

*>Fournisseur de
services

IrmporyExpart

Pas de groupes de divisions

I Gestion des groupes de divisions .

A w Libellg A w |icte Modifier SUpprimer
Ajouter un groupe || Supprimer les groupes selectionnes
Cliquer sur le bouton .
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Cet écran apparait et permet de:

Diffusion Nationale SCONET
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Ajout d'un Groupe de divisions -

selectionner une ou plusieurs divisions
3 FR

Libellé du groupe de division *

* Champs obligatoires

"SASBD SI[ JUBYIOD Ud  UIAOUOD
SUOISIAIP S9[ JIUUOID[|

[[2qI] Un JuessISIes ud
adnoi3 ap\ QN un Jouuo(q — g

T R R | ) )

CPE1

| valider | [ Annuter
—

Le groupe est créé :

Diffusion Nationale SCONET
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K= Gestion des groupes de divisions -
a w Libellé Liste Modifier Supprimer
crEL 301; 302; 303; 304; 305; 306, 4 ]
\ Ajouter un groy/f Il Supprimer les groupes selecionnes
|
19 159 3dnoas o mnad iy nodiyy
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@ Comment supprimer des « GROUPES de DIVISIONS » >

EE Gestion des groupes de divisions -
a - Libsls ~ Liste Modifier Supprimer
CRE 1 301; 302; 303; 304; F05: 306 D/
Ajouter un gua———T Supprimer les groupes sélectionnés
SINNOA SOSBAIIIPYNDRX
Ins yanbr) -z
sadnoi3 (so[ no) 91 JUUOIHD| :
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I Gestion des groupes de divisions .

]
]
1 S
]
]
I

w Libellé
CPE L

W Liste
301; 302; 303: 304; 305; 306;

Modifier Supprimer

’

Ajouter un groupe ” Supprimer les groupes sélectionnes

3

Microsoft Internet Explorer.

\?2 Confirmez-vous la suppression 7

Diffusion Nationale SCONET
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2-7 LES
HORAIRES

@ourquoi renseigner les « HORAIRES » >

Le quadrillage de saisie dans cette page va permettre :
v De définir, avec beaucoup de rigueur, la grille horaire de 1’établissement qui sera utilisée dans la

saisie, I’affichage des absences et le calcul des séquences.

v" De visualiser les jours de restauration pour la demi-pension et I’internat, saisis dans le module
« Commun ». (voir Phase 1, Etape 2)

A Une fois la saisie des absences commencée, la modification des horaires et des séquences ne sera

plus possible.

@2 Comment renseigner les « HORAIRES » >
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| Saisie et Modification | Des éuénernents sont présents en base il n'est pas pozsible de modifier les demi-zdquences existantes,

| Suivi

= Gestion des horaires -

| Envai aux familles

H1
| Statistiques |
Hz
| Docurnents |
= Hz
| Parametrages |
'r Motifs )
rModéles de HS
document
b Actions He
Ly Justificatifs HT
2 Coulaurs
. H&
rGroupes de divisions
‘> Horaires IR
i>valeurs par Hio
Modéles de Hi1

“*Fournisseur
services

ImporfExpo

Hiz

eure de début d'apréz midi

Cliquer sur « Paramétrages »
puis sur « Horaires».

|08 v|nloo v]al0a v]n[oo v]
[09 v|n[o0 v]a[10 v]n[00 v]
[10 v|nfoo v]a[11 v]n[o0 v]
[11 v|nloo v]a[12 «]n[o0 ]
[12 v|u[oo v]s[13 v|nloo |
[13 v|nlo0 v]a |13 v]n[30 v]
[13 v|n[30 v]a[14 v]n[30 v]
[14 v|n[30 v]a[158 v]n[30 v]
[15 v|n[30 v]a |18 v]n[30 v]
[16 v|nl30 v]a[17 v]n[30 ¢]
[17 v|nu[30 v]s[19 v|n[30 |
I T Y A B
Valider || Annuler |

Diffusion Nationale SCONET

Juillet 2009
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Al INFORMATIONS IMPORTANTES

Sucun fvEnement n'a £t actu=sllemeant sai=si dan= la bas=. La modification de= horaire=s == +t di=sponible.
Iz Gestion des horaires -

Lu Ma Me Je ¥e Sa Di
e 08 [w]u[30 v] 5 [09 (][ 25 v MEEEEOO
ke 09 ¥|u[30 %] 5 [10 w]u[25 ¥ MEMBEEOO
H3 10 ¥In[40 %) & [11 ¥ |n|35 ¥ MMMMMODO
He 11 % n|40 %) 5[12 %|u|35 v MFMMMODO

Attention : I

v La modification des horaires est possible tant qu’aucun événement n’est saisi dans la base.

v La modification ne sera plus accessible d&s qu’un événement sera saisi dans la base.
A |

Des événements sont prézents en baze il n'est pas pozzible de modifier les demi-séquences exiztantes,
La modification de l'suverture des créneaus horaires par jour peut avair un impact sur |'affichage des événements déja existant,
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I: Gestion des horaires .

Hi
Hz
HZ
H4
HS
HE

i

Lu Ma Me Je ¥e 5a Di

=
3]
3]
=
3

|
3]
3
=
3

E E E
E E E
E E E
X & &
X & E
[ QU L BT gl

=
&
3
=
3

O

[ QU L AT g A
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@Jenseigner les heures de « début » et de « fin » de séquence

Conditions a respecter :
Les séquences ne doivent pas se chevaucher
La durée d’une séquence doit étre comprise entre 30 et 60 minutes.

L’application gere les « demi-séquences », le calcul en sera donc fait a partir de ce choix.

F: Gestion des horaires -

Activation du mode Emploi du Termps O

Lu Ma Me Je ¥We Sa Di
H [08 v]u[o0 ] s [08 v]u[oo v] O 0Oog
H2 [09 v]u[oo ] s [10 v]n[o0 v] O 00
H2 [0 v]u[oo v s [11 v]ufoo v] O 0o
Ha (11 v]u[oo ~]s[12 v]ufoo v] O Oog
HS [12 v]u[oo ~] s [13 v[n]00 v] O 0Oog
He [13 v]n[oo v] s [14 v]ufoo v] O 0o
H7 [14 v]u[oo v] s [15 v]ufoo v] O 0o
He [15 v|u[00 ] s [16 v[n[00 v] O 0o
Ho [ 1 Y Y B I oooooon
H1o I ) O e A ooooooQ
H1 [ wlul- s [ fu[- ] ooooooo
Hiz [ ¥u[- ¥:[- Hu[- & ooooooQ
HL3 I ) O e A ooooooQ
H14 [ wlul- s [ fu[- ] ooooooo
H1s [ ) O e B T B oooooon
Hie I ) I ooooooQ
HL7 I O T ooooooo
H1g I ) O e A T B ooooooQ
Heure de début d'aprés midi

| Valider | | Annuler |

Diffusion Nationale SCONET Juillet 2009
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I Gestion des horaires -

Activation du rode Ernplei du Ternps O AJ'OUtEt': Unjci;-”’ d'ouverture
exceptionnells

Lu Ma Me Je ¥e Sa Di

oo

m
=
B

Ajouter

Liste des jours d'ouverture
exceptionnelle

[ (o o o
] { ] ]
] ] ]

[ (o o o

oo

Choisir I’heure de début de séquence a
I’aide de la liste déroulante.

Cette heure correspond, lors de la saisie

dans la grille, a la rubrique : "DE..."

~ g q /

[} oot (o (o
nooooao
nooooao
nooooao
N A A

12 Choisir I’heure de fin de séquence a
Heure de début d'aprés midi -HE b . . P
: . = I’aide de la liste déroulante. Cette heure
V: . .
12 correspond, lors de la saisie dans la

LT ABSEMCES ¥y 09.:

I— N grille, 2 la rubrique : "AU..."

A, Attention :
* Votre choix aura des conséquences sur I’affichage des horaires d’absences a la minute pres.
* Les demi-séquences sont calculés automatiquement a partir de 1'heure de début et de I'heure de fin
renseignées
» Laderniere période est extensible jusqu'a 23 Heures
» Dans les listes déroulantes, on peut saisir les horaires a la minute
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K Gestion des horaires -

Activation du mode Emplai du Termps Ajouter: un jour d'ouverture
exceptionnelle
§ ) ) ) —— - Lu Ma Me Je ¥We Sa Di Exc
e J Activation Emploi Du Tem... |._||E|r5__<| | |H| | B | |H| | 0 @@ O o
H2 II‘ |j hitp:jscomechanL-ink . in. ac-orleans-tours 57 | |H| |é| |H| | [F F F O
H3 Cette fanctionnalité n'est pas encore | |H| |a| |H| | O oo O :i:EZp‘i;an;ﬁoeLilr: d'ouverture
R o it s s steure syant e code [ v]u[o0 v]s [12 v]n[00 v] O OO O
B dacses [12 v]u[00 v]s[13 v]u[o0 v] O 0o O
e (13 ]u[08 ] s [l 7]u[50 7] ArREE ©
alider
H7 | Jn] |+ | Jn] | O 0o O
R [ vJu[m ] » [1& Ju[a0 ] ogPOn O
b [- Mln[- &]s[- Mu[- ¥ ooooooo O
HLO [- Mn[- &]s[- Mu[- ] oooooog 0
Hit [- Mn[- 8] Mu[- ¥ oooooog 0
Hiz [ Sul- [ Su[- =] Dooooog O
His [ ul- [ Su[- &] Oooooog O
HLs [ ul- [ Su[- &] Oooooog O
HLS [ Snl- [ [ =] Oooooog O
e [ ul- o[- Su[- ] Oooooog 0
7 [ n[- o[- s & Oooooog O
i3 [ Bu[- o[- Su[- & OooOooog O
Heure de début d'aprés midi

Si vous avez coché « Activation du mode Emploi du Temps :

vous devrez renseigner le mot de passe propre a chaque établissement.

Un menu supplémentaire sera disponible dans « Import/Export : Import emploi du temps »

La grille horaire de saisie des absences est présentée en Flex avec ou sans données d’emploi du temps
(suivant que I’import ait eu lieu ou pas).
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@ Renseigner les « Horaires d’ouvertures de I’établissement » >

Aucun événement n'a été actuellement zaisi dans la base, La modification des horaires ast dizponible.
K Gestion des horaires «

Lu Ma Me Je ¥e Sa Di
H1 [08 ] n[30 ] 5 [09 ][ 25 ¥ MMMEMMOO
H2 [09 ] n[30 ] 5 [10 % ][ 15 ¥ MEMEMEMODO
Ha [10 %] 40 % 5 [11 ~]n[35 ] MEEEEOO
Ha (11 %]u[40 %] 5 12 ¥]u[35 ¥ MEEMEMOO
Hs [12 ]u[55 ] 5 [13 ¥]u[50 ¥] MOMEOO
He [13 9] [55 ¥ 5 [14 ][50 ¥] MOE®EOO0
Hr [15 % u[05 ] 5 [16 ¥]u[00 ¥] MOM®BOO
He [16 9] [05 ¥ 5 [17 ¥]u[00 ¥ MOEM®MOO
2 - Sl 8. 8. & ooooooo
|- el 8- 8- & ooooooo
i | S 8. 8 & ooooooo
Hiz |- V|H|- V|a|' V|H|' ol L] o) o) ol
Heure de début d'aprés midi Hl »
Derni pension
Internat

| Valider | annuler |
L

/,

Cocher les jours concernés par ces horaires.
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@ Renseigner la séquence « Heure de début d’apreés-midi » >
Aucun éwénement n'a été actuellement saisi dans la baze, La modification des horaires est dizponible,
F: Gestion des horaires «

Lu Ma Me Je ¥We Sa Di
h1 [08 v|n[30 v] 5 09 v|[25 v] MEMEEM@EOD
Ho [03 ] u[30 [¥] 5 [10 #]u[15 ¥] MEMEMEBOO
Ha [10 %]u[40 %] 5 [11 %] u[35 ¥] MMEMMEOD
Ha [11 ] u[40 ¥] 5 [12 ¥ [ 35 ¥] MMEMM®EODO
Hs [12 %] i[85 v] 5 [13 %] i[50 ¥] MEMOM@EODO
He [13 ] u[s5 ¥] s [14 ] n[50 ¥] MEMOE®BEO0
W7 [15 @] u[05 ¥ 5 [16 %] u[00 ¥] MMOM®ODO
Ha [16 v|u[05 %] 5 [17 %] [ 00 ¥] MMOWM®ODO
Hs - *lul- #sl- #ul- oooooog
Hio uHué & I
Hit F M- ™. 1. Définir I’heure de début d’apres
H12 - - ¥ midi a I’aide de la liste déroulante.
Heure de début d'aprés midi H1
Derni pansion :12
Internat H3

:110 uojnoq 9[ Ins Janb[[:)l;
Hi2

Attention :

La 1égislation des statistiques imposant, pour 1 heure d’absence constatée, une remontée d’%2 journée
d’absence, il est important de bien paramétrer 1’heure de début d’apres midi.
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Cet écran apparait avec le message de confirmation de validation :

| Lo Biftcatiomies Horatr o ardiE S cnile

Aucun événement n'a €té actuellement zaizi dans la base, La modification des horaires est dizponible,
Iz Gestion des horaires -
Lu Ma Me Je ¥We Sa Di

He 08 v |u[30 ¥ 5 [08 ¥]u[5 @ FEEEBEEOO
2 (09 ¥ u[30 ] 5 [10 ] u[15 ¥ MEMEMEEOO
Ha 110 w40 e 5 [ 11 (]38 v MEMMMMODO
He (1 w40 @] [129]u[3 & MEEEEOD
Hs 12 v]u[55 ¥] 5 [13 % u[50 » MEMOMEOO
e 13 (55 ¥] s [14 ¥ [50 ¥ MEOEM@O0
W [15 ¥ u[os %] s [16 v]n[o0 @ EEOMEO00
Ho [16 %05 %] s [17 %]u[00 v EEOEEOO0
Ho - %l ®s[- #lul- & oOoooooo
Heo [ Mu[- #s- e[ ¥ ooooooo
Het - ¥l ¥ M- ¥ oooooog
o2 - >l #s[- #u[- ¥ [FT [T} (T, 1T P P
Heure de début d'aprés midi HE »
Derni pension
Internst

Valider ‘ ‘ Annuler
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@ Comment ouvrir ’établissement pour un jour particulier dans 1 ’ann@

est habituellement fermé

L'établissement a la possibilité d’ouvrir un jour en particulier dans 1'année qui est habituellement fermé pour

I’établissement.

Iz Gestion des horaires «

H1
H2
H2

H4

[res éuénements sont présents en base il n'est pas possible de modifier [es demi-séquences existantes,
La modification de ['auverture des crénzau horaires par jour peut avsir un impact sur I'sffichage des dudnements déji existant,

Lu Ma Me Je ¥Ye %a Di

oo

O
oo
OO

[

ceptionnelle

outer un jour d'ouverture

Ajouter

ceptionnelle

te des jours d'auverture

—

Une colonne « Exc » a été ajoutée dans le paramétrage des horaires pour cocher les heures des jours d’ouverture

exceptionnelle saisis.

Diffusion Nationale SCONET

Ajouter un jour d'ouverture
exceptionnelle

Ajouter

Liste des jours d'ouverture
exceptionnelle

zamedi 11 octobre ZDDBEl
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Pour ajouter une ouverture exceptionnelle :

1- Cliquer dans Saisir la date d’ouverture a partir du calendrier proposé

2- Puis cliquer sur le bouton « Ajouter ». La date s’ajoutera dans la liste des jours d’ouverture exceptionnelle.
3- Puis sélectionner les tranches horaires associées a cette date dans la colonne « Exc ».

11 est possible de supprimer les jours d’ouverture exceptionnelle en cliquant sur le bouton El a droite du jour a supprimer.

A Il n’est pas possible de supprimer un jour d’ouverture exceptionnelle si des événements ont été saisis sur ce jour
(le bouton ne sera alors pas visible).
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2-8 VALEURS PAR
DEFAUT

T —

2.8.1Pourquoi renseigner les valeurs par défaD

Ce menu a été ajouté dans le cadre de la saisie rapide d'événements par division : il ne concerne que les
événements d'absences et retards.

Lors de la saisie d’une nouvelle absence ou d’un nouveau retard, les six attributs (établissement informé,
absence constatée, événement classé, motif légitime, motif et justificatif) prendront les valeurs par défaut
définies dans cette page.

@2 Comment modifier les valeurs par défaut >
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| Saizie et Modification | I Valeurs par défaut des absences et retards-

| Suivi |

Etablizserment infarméa @Dui {:}nnn
| Enwai aux familles oy e ® oui O ron
| Statiztiques | Evénement classé O oui ®non
| Cacurnents | Motif [&gitimea it _—
| Parametrages | Motit m\CUN A V|
i Motifs Justificatif | AUL\UN / N |
e = e,
L Ackions Modifier les valeurs, puis cliquer sur le
> Justificatifs bouton .

Zouleurs

trGEroupes de divisions

Pour pouvoir modifier le '"Motif Légitime", il faut
sélectionner un motif dans la liste déroulante.

Tant que le motif restera a "AUCUN", les boutons resteront
grisés.

“rHaraires
‘> Waleurs par défaut
i*Madéles de bilans

t»Fournisseur de
seryicas

Impaort Expart |

Les valeurs par défaut seront
initialisées automatiquement
pour chaque saisie effectuée
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2.8.3 Conséquence

Accueil

> Absences et retards
> Non présences
sutorisdes dans
I'établissement

+ Exclusions et
retenues

> Signalements
scadémiques

Envoi aux familles Action

Statistiques

[ooument= | eganae =4
08:30

Paramétrages

Du

Enssignant

Discipline

Motif

Justificatif

Ajouter un événement

Aide

Accueil > Absences > Saisie et Modification > Absences et Retards

Sarté

AUCUN

LES EIIES

= Ajouter une action

St

Lu10/09

Légal 1 - Financier [ |

[— [l

Ma 11/09

Quoi de nauf

Etablizsement informé
Absence constatée
Octasse

[ Motif12gitime

Comrespandant []

| valider | [ Annuler |

Me 12/09 Je 13/00 Ve 14/09

Import/Export s

SCONET ABSENCES (ANNEE 200

Informations Pratiques Q

Sa 15/00

Historique des actions

Di 16/08

Diffusion Nationale SCONET
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2-9 MODELES DE BILAN
PERSONNALISE

C 2.9.1Pourquoi créer des modeles de bilan personnaliD

Modifier le fond et la forme d'un bilan personnalisé a pour but de le rendre accessible et lisible aussi bien par
les responsables de 1'éleve que par le personnel de 1'établissement.

Vous allez définir des modeles de bilan personnalisé de deux types :
Courrier: destiné a I'envoi aux responsables de 1'éleve
Listing : destiné a un usage interne a 1'établissement

<C2.9.2 Comment créer un modéle de bilan personnalisé >
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|Saisie et Modification | i Gestion des modéles de bilans -

| SH | MNorm du modéle

| Envoi aux familles | listing1

| Statistiques |

| Docurnents |

| Paraméhrages |

Lr Motifs

s Modales de
docurnent

Lractions

i Justificatifs
“Couleurs

“»aroupes de divisions
“»Horaires

»Valeurs par défaut
‘> Modéles de bilans

“»Fournisseur de
services

Import/Export

Type du modéle
listing

fouter un modéle

Modifier
[

Supprimer

Cliquer sur le bouton

Diffusion Nationale SCONET
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I Modele de bilan personnalisé..

Choisissez les colonnes que vous souhaitez voir apparaitre dans le bilan

(Attention en mode "courrier’ au-dela de 5 colonnes il peut y avoir des problémes d'affichage)
Marm du modéle |

1- Saisir le nom du

madale de hilan

Introduction

4—— | 2- Définir le type de

Tupe de docurnent O Courrier @ Ligg/ dOClll:nent (Llsung ou
Mombre de demi-journees par absence O oui @ non courrien).
Eveénement classe Qoui @ non
Evénement constaté O oui @ non
Etablissernent informe Ooui @non
Motif |&gitirne lC)c-ui lG)m:-n
Motif Caui @ nen 3- Définir les colonnes que vous
JuskificatF O oui ® non souhaitez voir apparaitre dans le bilan
e — O oui ® non (Sélectionner OUI pour les champs
Dizcipline O oui ® non concernés)
Crernigre action O oui @ non
Logao établisserment oui nan
P O oui @ non 4- Cliquer sur le bouton
A destination de |'éléve oui non
A destination du légal 2 oui nan
A deztination des correzpondants il 0
| Valider | | Annuler |

& Certains champs sont grisés en fonction du type de document sélectionné.

Lorsque le type de document est « Courrier », vous pouvez :
v' Sélectionner un texte d’introduction
v' Afficher (oui ou non) le logo de I’établissement
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v' Définir les destinataires du courrier (éléve, 1égal 2 ou correspondants). Un exemplaire sera envoyé
automatiquement.

Lorsque le type de document est « Listing », vous pouvez :
v" Choisir d’afficher ou pas la photo de I’éleve (si celle-ci existe et est visible dans le module "Base

Eleve")

@3 Comment supprimer un modele de bilan personnalisé >

R Gestion des modéles de bilans -

Mom du modéle Type du modéle Modifier Supprimer
listing 1 listing 4 @

1- Cliquer sur le bouton correspondant au modele a supprimer.
2- Une fenétre de dialogue apparait vous proposant de confirmer votre

suppression.
Confirmer la suppression en cliquant sur
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2-10 FOURNISSEURS DE
SERVICE

RAPPEL
Les SMS ne sont pas encore opérationnels : une communication sera faite ultérieurement

avec les documentations techniques associées.
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Le Paramétrage est terminé.

deseskkkek

La saisie et le suivi peuvent commencer

ek

Reportez-vous a la documentation
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phase 2 : « le fil conducteur de lutilisation »
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